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ค ำน ำ 

 คู่มือกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลโรงเรียนกำญจนดิษฐ์ฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อเสริมสร้ำงควำม
เข้ำใจแก่ครูและบุคลำกรในโรงเรียนในกำรปฏิบัติหน้ำที่กำรให้บริกำรและกำรจัดกำรศึกษำแก่นักเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุำยโดยจัดท ำให้สอดคล้องกับโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนตำมแนวทำงกำร กระจำย
อ ำนำจสู่สถำนศึกษำของสพฐ. กลุ่มบริหำรงำนบุคคลได้จัดกรอบงำนให้ครอบคลุมกับภำระงำน ที่กลุ่มปฏิบัติ
อยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภำพของโรงเรียนในกำรจัดกำรศึกษำและให้บริกำรทำงกำรศึกษำ ตำม
แนวทำงกำรปฏิรูปกำรศึกษำและระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำรโดยมุ่งหวัง              
ว่ำภำระงำนที่ปฏิบัติจะบรรลุตำมวัตถุประสงค์เปูำหมำยและวิสัยทัศน์ที่ก ำหนดไว้ทุกประกำร ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุำยมีควำมพึงพอใจต่อกำรปฏิบัติงำนของฝุำยบริหำรงำนบุคคล คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหำ
สำระเพียงขอบข่ำยงำน (พรรณนำงำน : Job descriptions) ตำมกรอบงำนที่บรรจุไว้ในโครงสร้ำงกำร
บริหำรงำน วิธีปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และคณะท ำงำนยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประกำร 
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ประวัติโรงเรียนกำญจนดิษฐ์ 
 โรงเรียนกำญจนดิษฐ์  ก่อตั้ งครั้งแรกเมื่อวันที่  2 กรกฎำคม 2497  ที่ โรงเรียนวัดท่ำไทร                 
(ดิตถำนุเครำะห์)  เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษำสังกัดแผนกมัธยมศึกษำกองกำรศึกษำพิเศษ เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษำปีที่ 1-3  ต่อมำเมื่อวันที่ 17 พฤษภำคม 2498 ได้ย้ำยมำท ำกำรสอนชั่วครำวที่โรงธรรมของวัด
กำญจนำรำม ในปี พ.ศ. 2500 ได้ย้ำยโรงเรียนมำตั้งที่ หมู่ 2 ต ำบลกะแดะ อ ำเภอกำญจนดิษฐ์ จังหวัดสุ
รำษฎร์ธำนี ซึ่งเป็น สถำนที่ในปัจจุบัน ในปีกำรศึกษำ 2519 กระทรวงศึกษำธิกำร ได้ประกำศยุบเลิกสังกัด
เดิมจัดตั้งเป็นโรงเรียน มัธยมศึกษำ เปิดสอนระดับมัธยมศึกษำตอนต้นสำยสำมัญ สังกัดกองกำรมัธยม ในปี
กำรศึกษำ 2527 เข้ำ โครงกำรมัธยมศึกษำเพื่อพัฒนำชนบท (ม.พ.ช.2 รุ่น 2)  ในปีกำรศึกษำ 2533 กรม
สำมัญศึกษำ อนุญำตให้เปิด สอนระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย และในปัจจุบันโรงเรียนกำญจนดิษฐ์เปิดสอน
ตั้งแต่ชั้นมัธยมศึกษำปีที่  1-6  สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุรำษฎร์ธำนีชุมพร                 
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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สัญลกัษณ์ประจ าโรงเรียน 

ตรำสัญลกัษณ์โรงเรียน  
 
 
 
 
 
 
อักษรย่อของโรงเรียน    ก.ด. 
สีประจ ำโรงเรียน              ฟ้ำ – น ้ำเงิน  หมำยถึง ควำมก้ำวหน้ำมั่นคง 
เพลงประจ ำโรงเรียน          เพลงมำรช์กำญจนดิษฐ์ (ภูมิใจ-ผูกพัน) 
ปรัชญำของโรงเรียน          “โชติ ธีปฺ อนฺ ธ โสปโต เสย โย”พึงจุดไฟให้ส่องแสงดีกว่ำแช่งควำมมืด 
คติพจน์                          รักเกียรติศักดิ์ศรีดีและเก่ง 
ค ำขวัญ                          มุ่งวิชำ  รู้หน้ำที่  มีวินัย ใฝ่คุณธรรม 
ต้นไม้ประจ ำโรงเรียน          ต้นมะขำม 
อัตลักษณ์                        สุภำพนอบน้อม รู้ออมมัธยัสถ์ ร้อยรัดร่วมใจ  ใฝ่รักษ์สะอำด 
เอกลักษณ์      ส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม บรรยำกำศและสิ่งแวดล้อม 
วิสัยทัศน์  (Vision) 
 ภำยในปี 2565  โรงเรียนกำญจนดิษฐ์เป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ มุ่งสู่มำตรฐำนสำกล ดูแล
ช่วยเหลือ ผู้เรียน ให้มีทักษะชีวิต ห่ำงไกลยำเสพติด มีจิตสำธำรณะ โดยยึดหลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง  
พันธกิจ (Mission) 
1. พัฒนำผู้เรียนและครูให้มีควำมรู้และมีศักยภำพเป็นพลโลก  
2. จัดกิจกรรมกำรเรียน กำรสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญโดยใช้เทคโนโลยีและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
3. น้อมน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงมำพัฒนำผู้เรียนและบุคลำกรให้มีทักษะชีวิต และจิต 
สำธำรณะ           
4. พัฒนำควำมเข้มแข็งของระบบดูแล ช่วยเหลือนักเรียน           
5. ปลูกฝังผู้เรียนให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม รักควำมเป็นไทย ไม่ยุ่งเกี่ยวสิ่งเสพติดและอบำยมุข  
6. บริหำรจัดกำรโรงเรียนโดยใช้ระบบประกันคุณภำพ 
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1.2  ข้อมูลครูและบุคลำกรสถำนศึกษำ 
 1) ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ชื่อ-สกุล ว่ำที่ร้อยโทพลำกร  ประสงค์  
โทรศัพท์  0896581391   
วุฒิกำรศึกษำสูงสุด กำรศึกษำมหำบัณฑิต 
ด ำรงต ำแหน่งที่โรงเรียนนี้ตั้งแต่ 7 ตุลำคม 2564   
e-mail palakorn.p@Kandit.ac.th สำขำ กำรบริหำรกำรศึกษำ 
จนถึงปัจจุบัน เป็นเวลำ 1 ปี  6 เดือน 
 2) รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ชื่อ-สกุล นำยอดิศร  รอดเหลื่อม 
e-mail oneadisorn@gmail.com 
โทรศัพท์  061-2056394   
วุฒิกำรศึกษำสูงสุด  ศษ.ม.บริหำรกำรศึกษำ รับผิดชอบกลุ่ม บริหำรทั่วไปและงำนบุคคล 
3) จ านวนบุคลากร  
ตารางที่  1   แสดงจ านวนครูและบุคลากร 

 
ตารางที่ 2  แสดงจ านวนครูและบุคลากรจ าแนกตามต าแหน่ง/วิทยฐานะ/เพศ 

 
ตารางที่ 3  แสดงจ านวนครูและบุคลากรจ าแนกตามวุฒิการศึกษาสูงสดุของบุคลากร 
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4) สาขาวิชาที่จบการศกึษาและภาระงานสอน 
ตำรำงที่ 4  แสดงจ ำนวนครูและบุคลำกรจ ำแนกตำมสำขำวิชำที่จบกำรศึกษำและภำระงำนสอน 

 
5) ข้อมูลนักเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566   
จ ำนวนนักเรียนปีกำรศกึษำ 2566 รวมทั้งสิ้น 586 คน 
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แผนผังการบรหิารกลุ่มทรัพยากรบุคคล โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

- กลุ่มงานอัตราก าลังการก าหนดต าแหน่งและวทิยฐานะ 
- กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- กลุ่มงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรา้งประสทิธิภาพ 
- กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัต ิ

รองหัวหน้ากลุ่มงานบรหิารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 1.1 จัดประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 1.2 วำงแผนกำรท ำงำนในกำรจัดท ำงบประมำณของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 1.3 รับผิดชอบพจิำรณำร่วมกันในดำ้นวำงแผน กำรบริหำรงำนพัสดุงำนสำรบรรณงำนกำรเงิน 
ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 1.4 ตดิตำมประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝุำยประกันคุณภำพ 
โรงเรียน 
 1.5 ปฏิบัติตำมนโยบำยที่ฝุำยบริหำรมอบหมำย 
2. งำนบุคลำกร 
 2.1 ดูแลรับผิดชอบงำน งำนบุคลำกรของโรงเรียน 
 2.2 จัดท ำสมดุประวัติของบุคลำกรโรงเรียนเป็นไป ด้วยควำมเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 2.3 จัดท ำกำรขอเครื่องรำชของบุคลำกรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 2.4 ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกภำยในงำนบุคลำกร 
 2.5 รับผิดชอบกำรเงินภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 2.6 งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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มาตรฐานการปฏิบตัิงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดอบรม ศึกษำดูงำน จัดประชุมปฏิบัติกำรที่เกี่ยวกับงำนส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะ 
 2. ให้ค ำปรึกษำและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนวิจัย เพื่อให้เจ้ำของโครงกำร / กิจกรรมน ำผลไป 
พัฒนำต่อไป 
 3. เป็นผู้ด ำเนินโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรพัฒนำบุคลำกรและพัฒนำประสิทธิภำพครู 
 4. จัดโครงกำรพัฒนำควำมก้ำวหน้ำให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีวิทย 
ฐำนะสูงข้ึน ส่งเสริมกำรเปลี่ยนต ำแหน่งสำยงำนในหน้ำที่ให้สูงข้ึน 
 5. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 6. งำนทะเบียนประวัติและกำรขอเครื่องรำชอิสรยิำภรณ์ 
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี ้
1. จัดท ำทะเบียนประวัตบิุคลำกรในโรงเรียนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน งำน 
ทะเบียนประวัต ิ
1.1 กำรจดัท ำและกำรเกบ็รักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำและลูกจำ้งตำม
แนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้ 
 1.1.1 โรงเรียนจดัท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรและบุครูลำกรทำงกำรศึกษำจ ำนวน 2 ฉบับ 
 1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษำไว้ทีส่ ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำจ ำนวน 1 ฉบับ 
 1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
1.2 กำรแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้ำรำชกำรครุและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงตำมแนวทำง กำร
ปฏิบัติ 
 1.2.1 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประสงค์จะข้อแก้วันเดือนปีเกิดยื่นค ำขอ
ตำมแบบที่ก ำหนด โดยแนบเอกสำรต่อผู้บังคับบัญชำเบ้ืองต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนรำษฎร์
หลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
 1.2.2 ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 1.2.3 น ำเสนอไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำเพื่อขออนุมัติกำรแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
 1.2.4 ด ำเนินกำรแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
 1.2.5 แจ้งหน่วยงำนที่เกีย่วข้อง 
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2. จัดท ำเรื่องกำรขอเครือ่งขอรำชอิสริยำภรณ์ของบุคลำกรในโรงเรียนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเป็น
ปัจจุบัน ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้ 
 2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรไดร้ับกำรเสนอขอพระรำชทำน 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
 2.2 ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ 
มำลำแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 
 2.3 จัดท ำทะเบียนผู้ได้รบัเครื่องรำชอิสริยำภรณแ์ละเหรียญจักรพรรดิมำลำเครื่องรำชอิดิเรกคุณำ
ภรณ์และผู้คืนเรื่องรำชกำรอิสริยำภรณ ์
 2.4 จัดท ำทะเบียนคุมเครื่องรำชอิสริยำภรณใ์ห้บุคลำกรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3. กำรท ำบัตรข้ำรำชกำร  มีแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้ 
 3.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำงๆโดยมีหลักฐำนเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง 
 3.3 น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตวั โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ โดยคุม 
ทะเบียนประวัติไว ้
 3.4 ส่งคืนบัตรประจ ำตวัถึงผู้ขอมีบัตร 
4. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
5. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรเลื่อนเงินเดือน 
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี ้
1. ดูแลรับผิดชอบงำนเกี่ยวกับกำรพิจำรณำเลื่อนข้ันเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร 
2. ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินประสิทธิภำพประสิทธิผลและคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดี
ควำมชอบของข้ำรำชครแูละบุคลำกรในโรงเรียน 
3. รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยงัส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
4. สรุปข้อมูลด้ำนตำ่ง ๆ ของบุคลำกรที่ใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ
บุคลำกร 
5. กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร กำรไปรำชกำร กำรออกจำกรำชกำร 
6. รวบรวมข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
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7. กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 7.1 กำรเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณพีิเศษตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้ 
  7.1.1 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีนแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรยีน 
  7.1.2 คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ. ว่ำดว้ยกำรเลื่อน
เงินเดือน 
  7.1.3 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีนพิจำรณำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน ต้อง
ชี้แจงเหตุผล ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกลำ่วทรำบ 
  7.1.4 คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำดว้ยกำรเลื่อน
เงินเดือน 
  7.1.5 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีนพิจำรณำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง
ศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรยีนต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ 
  7.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ถึงแก่
ควำมตำย อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ให้รำยงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำเพื่อ
ด ำเนินกำร ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก.ค.ศ. ก ำหนด 
  7.1.7 รำยกงำนกำรสั่งเลือ่นและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อจัดเกบ็ข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 7.2 กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอนัเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมแนวทำง กำร
ปฏิบัติดังนี้ 
  7.2.1 แจ้งชื่อผูต้ำยและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับกำรตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติ
รำชกำรให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
  7.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตำยเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จ
บ ำนำญ 
  7.2.3 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 7.3 กำรเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษำต่อฝกึอบรมดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัยตำมแนวทำงกำร ปฏิบัติ
ดังนี้ 
  7.3.1 ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม ดูงำนหรือ
ปฏิบัติงำนวิจัย จำกโรงเรียนหรือสถำนฝึกอบรมฯลฯ 
  7.3.2 ด ำเนินกำรพจิำรณำตำมระเบียบที่ก.ค.ศ. ก ำหนด 
  7.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส ำหรับผู้ที่ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 
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  7.3.4 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยังส ำำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
8. งำนวำงแผนจัดสรรอตัรำก ำลัง ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง  
 1.1 กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคนตำมแนวทำงปฏิบัติดังนี้  
  1.1.1 วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมตอ้งกำรก ำลังคนกับภำรกจิของ โรงเรียน 
  1.1.2 จดัท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนโดยควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนตำมเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
  1.1.3 น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพื่อขอควำมเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ศึกษำ  
  1.1.4 น ำแผนอัตรำก ำลังของโรงเรียนสู่กำรปฏิบัต ิ 
 1.2 กำรก ำหนดต ำแหน่งตำมแนวทำงปฏิบัติดังนี ้ 
  1.2.1 สถำนศึกษำจัดท ำภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  
  1.2.2 น ำแผนอัตรำก ำลงัมำกหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ
โรงเรียนเพื่อน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศกึษำและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณพีิจำรณำอนุมัติ  
 1.3 กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครตูำมแนว ทำงกำร
ปฏิบัติดังนี้  
  1.3.1 สถำนศึกษำขอปรบัปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอ เปลี่ยนแปลง 
เง่ือนไขต ำแหน่ง/ขอ้ก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศกึษำไปยัง 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ  
  1.3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ข้อก ำหนด  
ต ำแหน่งเพิ่มข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ก.ค.ศ. ก ำหนด ส่งค ำขอปรับปรุง  
ก ำหนดต ำแหน่ง/ เพื่อเลื่อนวิทยฐำนะทำงกำรศึกษำเพื่อน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำและหรือ ก.ค.
ศ. แล้วแต่กรณีพิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง  
 
2. หน้ำที่กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
  2.1 ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุลำกรทำงกำรศึกษำ 
ในสถำนศึกษำกรณทีี่ไดร้บัมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  
  2.1.1 กำรสอบแข่งขันกำรสอบคัดเลือกและกำรคดัเลือกในกรณจี ำเป็นหรือมีเหตุ พิเศษใน
ต ำแหน่งครูผู้ช่วยครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอืน่ในสถำนศึกษำให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ และ วิธีกำร
ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
  2.1.2 กำรบรรจุแต่งตั้งผูช้ ำนำญหรือผู้เชี่ยวชำญระดับสูง  
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1. ให้สถำนศึกษำเสนอเหตุผลและควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งต่อกำรเรียนกำรสอน  ของสถำนศึกษำไปยัง
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อขอควำมเห็นชอบจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ และขออนุมัติต่อ ก.ค.
ศ.  
2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรบรรจุและแต่งตั้งใน ต ำแหน่งวิทยฐำนะและให้ได้รับ
เงินเดือนตำมที่ก.ค.ศ. ก ำหนด 
  2.2 กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  
  2.2.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  
  2.2.2 กรณีลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว กรณีอื่นนอกเหนือจำกข้อ  
3. สถำนศึกษำ สำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้โดยใช้เงินรำยได้ 
ของสถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด  
 
2.3 กำรแต่งตั้งย้ำยโอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  2.3.1 กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพื้ นที่กำรศึกษำหรือ               
เขตพื้นที่กำรศึกษำอื่นตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  
1. เสนอค ำร้องขอย้ำยไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำร น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
กำรศึกษำเพื่อพิจำรณำอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ำยและผู้รับย้ำยแล้วแต่กรณี  
2. บรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่รับย้ำยมำจำก  สถำนศึกษำอื่นในเขตพื้นที่
กำรศึกษำหรือเขตพื้นที่กำรศึกษำอื่นสำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ  
3. รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส ำนักงำนเขต  พื้นที่กำรศึกษำ เพื่อจัดทะเบียน
ประวัติต่อไป  
  2.3.2 กำรโอนหรือเปลี่ยนสภำพของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นตำมแนวทำงกำร
ปฏิบัต ิ(ม.58) ดังนี้  
 1. เสนอค ำร้องขอโอนข้ำรำชกำรพนักงำนส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นที่ กำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำร
ต่อไป  
 2. บรรจุแต่งตั้งตำมเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำก ำหนด  
 3. กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  ทำงกำรศึกษำกรณีออกจำกรำชกำร (ม.64) ออกจำกรำชกำรตำมมติ
คณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจำก รำชกำรเพื่อรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร       
(ม.66) และลำออกจำกพนักงำน ส่วนท้องถิ่นหรือ ข้ำรำชกำรอื่นที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ (ม.67) ตำมแนวทำงกำร ปฏิบัติดังนี้  
  3.1 กรณีออกจำกรำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ำรับรำชกำร 
ภำยในก ำหนดเวลำที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
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 3.2 กรณีออกจำกรำชกำรเพื่อรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร (ม.66) ให้
ยื่นเรื่องขอเข้ำกลับรับรำชกำรภำยใน 180 วันนับแต่พื้นจำกกำรรับรำชกำรทหำรให้ผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 
53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
 3.3 กรณีลำออกจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรอื่นที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกร ทำง
กำรศึกษำ (ม.67) สมัครเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขต  พื้นที่กำรศึกษำ 
ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 ที่ต้องกำรจะรับรำชกำรเสนอเง่ือนไขไป ให้ก.ค.ศ. หรือผู้ที่
ก.ค.ศ. มอบหมำยพิจำรณำอนุมัติเมื่อได้รับกำรอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ ำนำจตำมำตรำ 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
4. กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำรำชกำรในต ำแหน่งตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  
 4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำร ได้ให้รอง
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทนถ้ำมีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหลำยคนให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแต่งตั้งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งรักษำรำชกำรแทน ถ้ำไม่มีผู้
ด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ให้ สถำนศึกษำ
เสนอข้ำรำชกำรที่ มีควำมเหมำะสมให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแต่งตั้ง ข้ำรำชกำรใน
สถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน (ม.54) แห่งกฎหมำยระเบียบบริหำร  รำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร)  
 4.2 กรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งใดว่ำงลงหรือผู้ด ำรงต ำแหน่งไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุแต่งตัง้ตำมมำตรำ 53 สั่งให้ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำรักษำรำชกำรในต ำแหน่ง (มำตรำ 58 แห่งกฎหมำยว่ำด้วยข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ)  
 5. น ำเสนอแผนอัตรำก ำลัง เพื่อขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน  
 6. น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติให้เกิดคุณภำพ  
 7. ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวด้วยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และโรงเรียน ำำหนด  
 8. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 9. วำงแผนจัดท ำพัฒนำห้องส ำนักงำนให้มีสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร สำมำรถน ำ เสนอให้ 
ผู้เกี่ยวข้องหรือสนใจเข้ำใจระบบกำรบริหำรงำนภำยในโรงเรียน  
 10. ดูแล พัฒนำห้องส ำนักงำน ให้มีควำมสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มำใช้บริกำรได้  
 11. ติดต่อประสำนงำนกับทุกงำนในฝุำยและฝุำยอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 12. จัดท ำเอกสำรแบบฟอร์มต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในฝุำยบริหำรบุคคลไว้บริกำรอย่ำงเพียงพอ  
 13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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10. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง ด ำเนินกำรโดย
ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียนในกรณีต่อไปน้ี  
 1.1 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง แนวทำงปฏิบัติกรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  
  1.1.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพื่อด ำ เนินกำรสอบสวนเพื่อให้             
ได้ข้อเท็จจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำกระท ำควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  
  1.1.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมกำรสอบสวนแล้ว พบว่ำไม่ 
กระท ำผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนตำมที่  
คณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำมีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  
  1.1.3 รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไม่ร้ำยแรงไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี ชุมพร  
 1.2 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง แนวทำงปฏิบัติกรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง  
  1.2.1 ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบ ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีอันมีมูลว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 1.2.2 ผู้มีอ ำนำจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอผล
กำรพิจำรณำให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำลงโทษ  
  1.2.3 ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบ ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตำมกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่
กำรศึกษำ  
  1.2.4 รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
 1.3 กำรอุทธรณ์ แนวทำงปฏิบัติกำรอุทธรณ์  
  1.3.1 กำรอุทธรณ์กรณีควำมผิดไม่ร้ำยแรงให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ยื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ก ำหนด  
  1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีควำมผิดร้ำยแรงให้ข้ำรำชกำรและบุคลกำรทำงกำรศึกษำ ยื่นเรื่อง
ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่  ก.ค. ศ. 
ก ำหนด  
 1.4 กำรร้องทุกข์ แนวปฏิบัติกำรร้องทุกข์  
  1.4.1 กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรให้ ร้องทุกข์
ต่อ ก.ค.ศ. ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง 22  
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  1.4.2 กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคับ
ข้องใจเน่ืองมำจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำหรือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย ให้ร้องทุกข์
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
 
2. แนวปฏิบัติกำรเสริมสร้ำงและกำรปูองกันกำรกระท ำผิดวินัย  
 2.1 ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติตนเป็นแบบ'ดีต่อย่ำงทีผู้ใต้บังคับบัญชำ  
 2.2 ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ฝึกกำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจกำรจูงใจฯลฯ  
 2.3 หมั่นสังเกตตรวจสอบ ดูแลเอำใจใส่ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ กระท ำผิด
วินัยตำมควรแก่กรณี  
3. แนวปฏิบัติกำรลำออกจำกรำชกำร  
 3.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครูครูผู้ช่วย  และ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น  
 3.2 รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
4. แนวปฏิบัติกำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที 'รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำม
พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต ่ำกว่ำเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก ำหนด  
4.1 ด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  หรือรับกำรพัฒนำ
อย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมที'กฎของ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
4.2 ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ 'และควำมรับผิดชอบที'กำหนดไว้ใน มำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่ง  
4.3 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่ำนกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือเตรียมควำม
พร้อมหรือพัฒนำอย่ำงเข้มออกจำกรำชกำร  
4.4 รำยงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำทรำบ  
5. แนวปฏิบัติกำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป  
 5.1 สถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น  
 5.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำร หำก
ภำยหลังปรำกฏหว่ำขำดคุณสมบัติทั่วไปตำมมำตรำ 30 แห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบ ข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  5.3 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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6. แนวกำรปฏิบัติกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
 6.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งพักรำชกำรหรือสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วยและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นมีกรณีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงจนถูกตั้งกรรมกำรสอบสวนหรือ
ถูกฟ้องคดีอำญำหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำ (เว้นแต่ได้กระท ำผิดโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ) 
 6.2 รำยงำนกำรสั่งพักรำชกำรหรือกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้กอ่นไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
7. แนวกำรปฏิบัติกำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทนด ำเนินกำรตำม 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนดและรำยงำนกำรออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
นอกจำกด ำเนินกำรตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสำมำรถด ำเนินกำรได้ดังต่อไปนี้ 
 7.1 กรณีเจ็บปว่ยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม ่ำเสมอ 
  7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรอันเนื่องมำจำกกำรเจ็บป่วย 
  7.1.2 ถ้ำผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเมื่อเห็นว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้ 
  7.1.3 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 7.2 กรณีไปปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร 
  7.1.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่สมัครใจจะ
ไปปฏิบัติรำชกำรตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำรออกจำกรำชกำร 
  7.1.2 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพื้นกำรศึกษำ 
 7.3 กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไปตำมมำตรำ 30 แห่งกฎหมำยระเบียบ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งทำง
กำรเมืองสมำชิกสภำท้องถิ่นตำม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
หรือเป็นโรคที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30) (5) 
(7) กรณีเป็นกรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง (ม.30(8)) หรือกรณีเป็น 
บุคคลล้มละลำย (ม.30 (9)) 
  7.3.1 สถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำม
คุณสมบัติในมำตรำ 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
  7.3.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ผู้ขำดคุณสมบัติตำมข้อ 6.3 (1) ออกจำกรำชกำร 
  7.3.3 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 7.4 กรณีขำดคุณสมบัติทั่ วไปกรณีมี เหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ ไม่ เลื่อมในในกำรปกครองระบอบ
ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30(3)) 
  7.4.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่ำ
ครูผู้ช่วยและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ผู้ใดเป็นผู้ขำดคุณสมบัติทั่วไป (มำตรำ3, (3)) 



19 
 

  7.4.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอผลกำรสอบสวนต่อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
  7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำมีมติเห็นว่ำเป็นผู้ขำดคุณสมบัติทั่วไปตำมมำตรำ 
30 (3) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
 7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำบอกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่
เหมำะสม 
  7.5.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนครูผู้ช่วยและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำอื่นมีกรณีถูกกล่ำวหำหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถในอันหน้ำที่จะปฏิบัติ
รำชกำรบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมำะสม 
  7.5.2 ถ้ำคณะกรรมกำรสอบสวนและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็นว่ำครูครูผู้ช่วยและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นไม่เป็นผู้หย่อนควำมสำมำรถไม่บกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่ 
เหมำะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน และผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็นว่ำเป็นผู้หย่อน
ควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่เหมำะสมส่งเรื่องไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำ 
  7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำมีมติให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรให้ผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพื่อรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุทดแทน 
 7.6 กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำล หรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกใน
ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
  7.6.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพื่อรับบ ำเหน็จ บ ำนำญเหตุ 
ทดแทน เมื่อปรำกฏว่ำ ครู ครูผู้ช่วยและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำลหรือ 
รับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
  7.6.2 รำยงำนผลกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 
8. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ตรวจกำรปฏิบัติงำน ตรวจกำร 
แต่งกำยของบุคลำกร จัดรวบรวมสำรสนเทศ ข้อมูลต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนวินัยและกำรรักษำวินัยทั้ง 
ด ำเนินกำร แก้ไขปัญหำบุคลำกรที่ไม่ปฏิบัติตำมวินัย 
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9. งำนพัฒนำบุคลำกร 
 ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนพัฒนำบุคลำกร 
 2. วำงแผนและด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ 
 3. วำงแผน ส่งเสริม จัดท ำโครกำรกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรอบรม กำรศึกษำดูงำน กำรฝึกงำน
เฉพำะต ำแหน่ง กำรศึกษำต่อเพื่อให้สอดคล้องตำมนโยบำยปฏิรูปกำรศึกษำด้ำนกำรพัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ และจัดท ำสถิติกำรอบรมพัฒนำของบุคลำกร 
 4. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
10. งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
 ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดวำงแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนมีโอกำสพัฒนำตนเอง 
โดยกำรศึกษำต่อในระดับที่สูงขึ้นเพื่อพัฒนำงำนในหน้ำที่ให้มีประสิทธิภำพและคุณภำพ 
2. วิเครำะห์สภำพงำนพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดระบบและวำงแผนในกำรจัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง ศึกษำ
ให้สอดคล้องกับแบบแผนของทำงรำชกำรและโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของโรงเรียน 
4. ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมสมรรถนะกำรปฏิบัติงำน ภำระงำน มำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอมี/ต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
6. วำงแผนด ำเนินกำรคัดเลือกสรรหำครูดีเด่นลูกจ้ำงดีเด่นประเภทสำขำวิชำต่ำงๆ อย่ำงเป็นระบบ 
7. ส่งเสริมสวัสดิกำร สวัสดิภำพ สิทธิประโยชน์เกื้อกูลและควำมมั่นคงของผู้ประกอบอำชีพ 
8. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์สำระส ำคัญ ในพระรำชบัญญัติภำคครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำพ.ศ. 2546 ปีละ
ครั้ง 
9. ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำนและจรรยำบรรณครูทุกภำคเรียน 
10. ประสำนสิทธิหน้ำที่ของสมำชิกคุรุสภำให้แก่ทุกคน 
11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
13. งำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติและงำนสวัสดิกำร 
 ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลำกรในโรงเรียน 
2. ดูแลสวัสดิกำรต่ำง ๆ ที่เป็นโครงกำรส ำหรับงำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลำกรในโรงเรียน 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีกำรจัดสวัสดิกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียนในรูปแบบต่ำง ๆ 
4. ประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น ๆ เพื่อกำรให้สวัสดิกำรตำมควำมเหมำะสม 
5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้ำงขวัญก ำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครูบุคลำกรย้ำยเข้ำ-ย้ำยออก/ 
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เกษียณกำร ได้รับกำรเลื่อนต ำแหน่งส ำเร็จกำรศึกษำที่สูงขึ้น/ได้รับวิทยฐำนะเพิ่ม ด ำเนินกำรสร้ำงขวัญ
ก ำลังใจ แก่ครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำเน่ืองในโอกำสต่ำง ๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
11. งำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำ 
 ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท ำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำให้เป็นปัจจุบัน 
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบันทึก เวลำปฏิบัติ
รำชกำร 
3. ตรวจเช็คกำรลงเวลำมำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรครูครูอัตรำจ้ำง ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำง
ชั่วครำว ทุกวัน และรวบรวม น ำเสนอต่อผู้บริหำรรับทรำบและพิจำรณำ 
4. สรุปกำรมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครูครูอัตรำจ้ำง ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว และรำยงำน
ผู้บริหำร ในรอบ 1 เดือน 
5. จัดท ำแบบฟอร์มกำรลำ 
6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำทุกประเภทและน ำเสนอต่อผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำ 
7. รำยงำนสรุปวันลำประจ ำปีงบประมำณต่อผู้บริหำรและส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
8. จัดท ำท ำเนียบบุคลำกรของโรงเรียน 
9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 


